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∗ розпорядчі
∗ нормативні
Типи документів
∗ загальні документи 
∗ документи з НДР
Регламентуються Положенням про порядок планування і 
контролю за виконанням наукових досліджень в 
Національній академії педагогічних наук України
Первинне формування документу «Виконавці НДР» 
здійснюється відповідальними особами згідно з 
Документ «Виконавці НДР»
Розпорядженням НАПН України 85-Р від 15.11.2012 р. «Про 
впровадження ІС «Наукові дослідження» 
Документ повинен формуватися після того, як буде 
сформовано документ «Наукова установа»
∗ співробітник відділу кадрів, обов’язком  якої є формування 
та актуалізація документу «Виконавці НДР»
∗ повинна відкрити у папці Головна > НДР> 
Відповідальна особа
Відділення>Наукова установа документ «Дані про наукову 
установу» і пересвідчитися у наявності актуальних даних в 
полі «Перелік підрозділів, які виконують НДР»
Якщо дані відсутні або некоректні, необхідно повідомити про 
необхідність актуалізації цих даних відповідальну особу 
(вченого секретаря або співробітника науково-
організаційного відділу), обов’язком  якої є формування та 
актуалізація документу «Дані про наукову установу»
1. На панелі команд сторінки Головна > НДР> 
Відділення>Наукова установа натиснути «Створити»
Буде виведено список типів документів, в якому необхідно 
Створення документа «Виконавці НДР»
позиціонувати курсор на «Виконавці НДР», і натиснути на 
«Виконавці НДР»

2. Сформувати дані в полях документу «Виконавці НДР»
Натиснути на назві документа, він відкриється в програмі MS 
Excel. В цьому документі назва наукової установи та назви 
Створення документа «Виконавці НДР»
підрозділів, які виконують НДР, будуть заповнені 
автоматично
Навіть на перегляд документу «Виконавці НДР» мають
право ТІЛЬКИ відповідальна особа-співробітник відділу
кадрів та відповідальна особа-бухгалтер!
∗ Необхідно зберігати документ тільки командою «Зберегти», 
щоб відредагований документ завантажити в бібліотеку 
Особливості роботи з хlsx-документами
системи
∗ Значення поля, що праворуч має іконку     , необхідно 
вибирати із спадного списку, а не вводити вручну
Дякую за Вашу увагу!
